ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRIMI ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI FOTOKOPI, BASKI, OPTIK OKUYUCU BiRIiMi / TEKNIKER-TEKNiSYEN-
iISLETMEN-MEMUR
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Test usulii yapilacak sinav evraklari, Form belgeler, anket vb.
caligmalari, basimi ile ilgili tiim is ve islemler giivenli bir sekilde
yiiriitmek, fotokopi ve optik okuyucu cihazlarin caligtiriimasi, bakimi
ve onarilmasi.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yangin ve diger tehlikelere kargi fotokopi ve optik okuyucu / renkli yazicit odasinin giivenligi ile ilgili gerekli
ekipmani hazir bulundurmak, eksik olanlar1 tamamlatmak.
Satin alinacak makine teghizatla ilgili idareye destek olmak.
Fotokopi, optik okuyucu ve renkli yazict hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.
Fotokopi, optik okuyucu odasinin giivenligini saglamak.
Fotokopi, optik okuyucu odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav dénemlerinde
smav programlarini temin ederek dgretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar form cevap kagidi basmalarina
yardimc1 olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari i¢in gerekli 6nlemleri almak
Her baskidan sonra fotokopi, optik okuyucu ve renkli yazicida numune ya da bir kopya kalip kalmadigin1 kontrol
etmek.
Yiiksekokul mallarinin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
Teknolojiyi yakindan takip etmek.
Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasinin saglamak, aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.
Bu birimle ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli dnlemleri almak.
Cok yiiksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek ve bu konuda amirlerinden alacagi
emirleri titizlikle uygulamak.

14- Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

15- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

16- Fotokopi, optik okuyucu ve renkli yazici hizmetlerinde kullamlan kagit, Form belge, toner ve yedek parga alinmasi
konusunda satin alma ekibine yardimci olmak.

17- Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerinde yapilan is ve iglemlere iliskin Miidiire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, liste, sinav
cevap kagitlari, raporlar, yerinde tespit, aylik bakim onarim tutanaklari.
BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve sozIi talimatlar, havale edilen iglemler

Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav programlari,
Ogrenci sayilart.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Yiiksekokul Sekreteri, Teknik Servis, ilgili 6zel sektor firmalari.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, sinav
BiRIMLER yapacak dgretim elemanlari, anketérler, firma yetkilileri.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize

CALISMA ORTAMI Fotokopi, Optik Okuyucu / Renkli Baski Odasi.
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